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¢, Qué es una hoja de calculo?

Conceptos basicos del
manejo de una hoja de
calculo

— ¥ Interfaz de una hoja

— L] éComo aplicar

L —» Disefio y creacion

Es un programa o aplicacién informatica
que permite la manipulacion de datos
numéricos y alfanuméricos dispuestos en
forma de tablas para la operacidn sobre
calculos complejos de contabilidad,

finanzas y negocios.

Una hoja de célculo es un software de aplicacion
informética que se basa en un sistema de celdas

Conceptos basicos de la
Hoja de Calculo

verticales y horizontales que conforman entre si
filas y columnas. Este programa informatico suele
estar presente en todas las suites o paquetes de
ofimatica, tales como Office

La hoja de célculo es uno de los distintos
tipos de hojas que puede contener un libro
de trabajo. Es una herramienta muy util para
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todas aquellas personas que trabajen con
gran cantidad de ndimeros y necesiten
realizar cdlculos u operaciones con ellos.

Una hoja de calculo esta formada por
varias hojas. Cada hoja contiene diferentes
celdas las cuales estan organizadas en filas

de calculo

» y columnas. Cada celda contiene o bien una
féormula de célculo, un texto (de cualquier
tamafio) o un valor.

La interseccion de una columna y una fila se
denomina celda y se nombra con el nombre de la
columna a la que pertenece y a continuacion el
o numero de su fila, por ejemplo, la primera celda

pertenece a la columna Ay la fila 1 por lo tanto la
celda se llama ALl. Si observas la ventana de Excel
podras comprobar todo lo explicado anteriormente.

Los documentos en hojas de célculo, se denominan
libros. Un libro esta compuesto por varias hojas de
o cdlculoy es almacenado en el disco duro como un

formato a los

objetos?

fichero de extensidn .xls, para versiones anteriores
al Excel 2007, con extension .xIsx para la versién
2007 de Excel y con .ods para OpenOffice.

Conceptos basicos sobre hojas de calculo

[Apuntes]. México: Universidad de Sonora. En las
celdas se introduce cualquier tipo de informacién
como texto (alfanumérico) o nimeros, también
férmulas o instrucciones para realizar una
operacion aritmética, determinado calculo tarea.

El rango es un conjunto de dos o mas celdas que
» contengan datos, en ellas pueden aplicarse

de formulas

operaciones o servir de base para otros objetos de la
planilla de célculo, por ejemplo, para hacer gréficos.
Los rangos suelen ser identificados por las referencias
(la direccidn que surge de la interseccion de la
columna -letras y la fila -nimeros-) de las celdas de
sus vértices superior izquierdo e inferior derecho.

Las férmulas son instrucciones que se ingresan para realizar calculos
y siguen una secuencia especifica al realizarlos. Esto se conoce como

Pegado especial con
formulas

v

el orden en las operaciones: 1. Paréntesis 2. Exponentes 3.
Multiplicacion y division 4. Suma y resta. Para insertar una operacion
en una celda, se debe iniciar con el signo igual (=) y para ver la
operacion contenida en una celda, sélo se coloca el ratén en la celda
y se da clic, en la barra de texto aparecera la operacion realizada.

Una funcién es una férmula ya elaborada que permite ahorrar tiempo y
errores en los calculos. Para utilizar una funcién se debe colocar el cursor
en una celda vacia y seleccionar la opcién de funciones de la barra
superior. Las funciones por lo general estdn agrupadas por categorias:
Usadas recientemente, todas (todas las categorias), financieras,
matematicas v trigonométricas, estadisticas, etc.




